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ACTANO3 COMITE/REUNION: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ” . 2016
LUGAR: Sala de Juntas Direccién General HORA DE INICIO: 11.00 AM HORAFIN:  12:45 PM
ASISTENTES
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA
LUZ PATRICIA CAMELO URREGO SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
LILIANA DIAZ POVEDA SUBDIRECTORA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
NELLY PATRICIA RAMOS JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA
MARTHA RODRIGUEZ MARTINEZ JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
MARIA EMMA RUIZ CASTRO PROFESIONAL ESPECIALIZADO SISTEMAS
JOSE JAIDEN LOPEZ PALACIO COORDINADOR ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
LUIS FRANCISCO CANTE CESPEDES JEFE OFICINA CONTROL INTERNO
JHON JAIRO HERNANDEZ CASTRO CONTRATISTA — PROFESIONAL SECRETARIA GENERAL

JAIRO ANTONIO PALACIO P

CONTRATISTA ~ PROFESIONAL

OFICINA CONTROL INTERNO

OLGA LUCIA BOLANOS

CONTRATISTA - PROFESIONAL ESPECIALIZADO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

GUSTAVO ADOLFO REY GARCIA

CONTRATISTA -~ PROFESIONAL ESPECIALIZADO

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

BETTY BULA ARROYO

CONTRATISTA - PROFESIONAL

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ANGELA JIMENA PINILLA

CONTRATISTA — PROFESIONAL

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

MIGUEL ANGEL RICO RAMIREZ

CONTRATISTA - PROFESIONAL

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

LEYLA ALARCON MARTINEZ

CONTRATISTA - TECNOLOGA

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

ORDEN DEL DiA

1. Liamado a lista y verificacién del quérum. 5. Presentacion y aprobacion del Plan Institucional de Archivos - PINAR.

2. Lectura y Aprobacion del acta anterior No 2. 6. Presentacion y aprobacion de! Sistema Integrado de Conservacién - SIC.

3. Compromisos def Comité anterior. 7. Informe Estadistico de! avance de los procesos del Archivo.

4. Presentacion de los Cronogramas de Trabajo; Actualizaciéon de
Tablas de Retencién Documental e Implementacion del Programai8. Varios
de Gestion Documental -PGD.

TEMAS TRATADOS

1. Llamado a lista y verificacién del quérum.

Siendo las 11:00 am del dia 30 de septiembre de 2016, |a Secretaria General da inicio al tercer Comité de Archivo del afio, se procede al llamado a lista y
verificacion del quérum. Se comprobé la existencia del quérum con la presencia de los siguientes miembros: Luz Patricia Camelo Urrego en calidad de Presidente
del Comité quien lo preside; Liliana Diaz Poveda Subdirectora Administrativa y Financiera, Nelly Patricia Ramos Jefe de fa Oficina Asesora Juridica, Martha
Rodriguez Martinez Jefe de la oficina Asesora de Planeacién, Maria Emma Ruiz Profesional Especializada Encargada del Area de Sistemas, José Jaiden Lépez|
Palacio Contratista Coordinador de! Area de Archivo y Correspondencia y Luis Francisco Cante Jefe de la Oficina de Control Intemo. Asistieron como invitados los
profesionales Jairo Antonio Palacio de la Oficina de Control Intemo, Olga Lucia Bolafios de la Oficina Asesora de Planeacién, Betty Bula Arroyo, Gustavo Rey, Leyla
Alarcon, Angela Pinilla y Migue! Angel Rico del Area de Archivo y Correspondencia.

2. Lectura de! acta anterior.

Se dio lectura al acta de! Comité de Archivo No 2 del dia 28 de junio de 2016, Se observé por parte de la Subdirectora Administrativa y Financiera, que debian
corregir el acta en el item 9 varios, teniendo en cuenta que el Acta dice se programara visita a la Bodega de! IDRD ubicada en Puente Aranda, para validar lo
referente a las condiciones ambientales y de conservacion, y o que en realidad se validaria seria el espacio fisico donde se podria construir la Bodega, el Secretario
Técnico del Comité hace las anotaciones respectivas para proceder con las correcciones, quedando el acta aprobada por unanimidad.

3. Compromisos del Comité Anterior
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COMPROMISOS DEL COMITE No 2

!ﬁ T T T T T T e e e CUMPLIMIENTO 100%
3 ' FECHA LIMITE PARA FECHA DE
t TEMA v RESPONSABLE SU REALIZACION EJECUCION
. . Subdireccién Administrativa . .
1- Programar visita técnica a la 8odega . : " Se adjuntan fotos de la visita
. y Financiera / Archivo y 30 7 2016 12 7 2016 i
del IDRD ubicada en puente aranda. Correspondencia realizada
2- Proyectar acto administrativo de El PGD, fue adoptado por la
adopcién e implementacién del Programa Archivo y Correspondencia 20 7 2016 08 07 2016 Resolucién No 502 del 8 de julio
de Gestién Documental -PGD. de 2016
3- Elaborar el Plan Institucional de Bl PIVAR fue elaborado en el
Archivos -PINAR y presentarlo en Comité . . Julto, _ajus
de Archivo Extraordinario en el mes de Archivo y Correspondencia 30 7 2016 22 7 2016 agostoy en la Seccién de hoy
septiembre 0 antes sera presentado al Comité de
P g Archivo
4- Elaborar Memorando necesidades de
recurso humano, equipos de computo, Se Radico con Memorando No
espacio fisico y puestos de trabajo para Archivo y Correspondencia 8 7 2016 8 7 2016 20162100302933 de fecha 08
organizar, digitalizar e inventariar los de julio de 2016

contratos vigencia 2015 y afios anteriores.

Punto No. 1 - Visita a la Bodega Puente Aranda - REGISTRO FOTOGRAFICO - Exterior (estado actual)

|
b

El dia 12 de julio de 2016, La Subdireccién Administrativa y Financiera con el acompafiamiento del Arquitecto y los delegados del Grupo de Gestién Documental,
visitaron el espacio fisico del IDRD ubicado en Puente Aranda, donde se tiene proyectado la construccion de 1a Bodega para el Archivo Central de los fondos
documentales del IDRD.
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Otro de los Compromisos (punto No. 2), era Proyectar el Acto Administrativo de Adopcién e Implementacién de! Programa de Gestién Documental —PGD, este fue
adoptado mediante la Resolucién No 502 de! 8 de Julio de 2016, se encuentra publicada en la pagina web de le entidad, la Jefe de la Oficina Asesora Juridica hizo
una observacion referente a la Resolucién en comento, inherente al Decreto 103 de 2015, en la medida que se estimé que este estaba derogado y que tal
circunstancia se soporta entre otras en la pagina del AGN donde se seiiala que la norma no esta vigente. Al respecto la Secretaria General argumenta que no|
comparte |a apreciacién de la Dra. Ramos porque derogada no significa que no este vigente. Para dilucidar el tema se dara alcance al concepto emitido por el AGN
el cual se habia solicitado por la Oficina Jurldica para claridad normativa. En caso de confirmarse la derogatoria debera ajustarse el Acto Administrativo que nos|
ocupa. La implementacién y seguimiento al respecto es responsabilidad del Area de Archivo en Coordinacién con la Oficina de Control Intemo.

Sobre el PINAR (punto No. 3) fue elaborado y el ultimo ajuste se hizo el dia 22 de jutio de 2016, y seré presentado en este comité y sometido a consideracién para
aprobacién en el item No 5.

Cronograma Actualizacién de TRD

PISIRITAL DE RECREACION Y.DEPOR, I I

[,___s.mnmummu__{ PLAN DE TRABAJD

t
I ACTIVIDADES l DEPENDENCIAS O AREAS {

T Y U O U I O T Ot N O O

L

Octubre
1000 a2 TisTaaJ1a a9 J20]2

[DIRECAON GENERAL X
Oficina Asespra de O X
Oficina Asesora de X
Ofiging Aseora luridica X
Qficlna de Asuntos, X
Oficina de Asuntos locales X
Ofcing de Caaten! Intarne

ECAETARIA GENERAL

rea da Archivo v (s

ren de Atenclinal Cliente, Quelas, Reclamos

22 ADOVO & 1 C¢ X
10N A IVA Y FINANCIERA
rea de Almacén

rpa gde Aogyp C: X

7ea de Serviglos Generales X

cea do Sistemas

1.2. Mesas de Trabajo. TEMA: 1ea de Talento Humang

{actualizactén de TRO 2,016 1oz de Néming,

be pe e be

b

Se present6 el cronograma para actualizacion de TRD, se explico cada una de las actividades y quedo como compromiso enviar Memorando a las diferentes areas
de la entidad con cronograma adjunto, se resalto la importancia del apoyo de las Areas en las Mesas de Trabajo, teniendo en cuenta que los servidores publicos|
fueron capacitados en el tema.

Cronograma Implementacion del Programa de Gestién Documental

INSTITUTO DISTRITAL DE RECREACION Y DEPORTE

SECRETARIA GENERAL
AREA DE ARCHIVO Y CORRES PONDENCIA PLAN DE TRABAJO ICRONOGMMA !

| ANO 2016

OEPENDENCIAS O AREAS HORARIO nsspousmn.e!

2 4 0

I ACTIVIDADES

DIRECCION GENERAL
Cficina Asesora do Comunicaciones
5 cina xsesm E P IRNBACH &;
[ Oficina Asesora Juridica
cina de Asuntos Disclplinance
6 cina a@ Xsumoe Locales
Oficina de Control Intemo
SECRETARIA GENERAL
Area do Apoyo & Is Comtrstacion
Km 30 erlivu Yy ZS"’BSPO Bancla
Aroa de Atencion al Tliente, Quejes, Reclamos.
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Ares de Almec.
| Arca de Apoyo Comommiivo
[ Area de Sonvicios Generslos
[ Ares de Sistemas
| Area da Yalorto Humank
1.1. -Sensibilizacién —rreage R
Implementacién del PGD o8 olie Humano
[—Area de Contabilidad
Aréa de Presupuesio
|_Area de Tesorera
SUBDIRECCION TECNICA DE CONSTRUCCIONES
Area de Intenentoria
Aroa Técnica
SUBDIRECCION TECNICA DE PARGQUES
Aroa de Administracidn de Escenarios
Area de Promocion de Senicios
SUBDIRECCION TECNICA DE RECREACION Y DEPORTE
Area de Alto Rendimiento
| _Atea de Apoyo & Orgsnismos Deportivos
| Arca de Fomonto y Dosamollo Deportivo
[ Area de Evenios Metropolitanos
Area de Racreacion (Comunitaria, Infancia, Juventud, Personas con
i i Personas Mayores)

8:30 - 9:30 am

2:30 - 3:30 pm

345424 X | >4 34 >4 >4 >4 >4 X

30 — 9 Jaiden Lopez,
8:30 - 8:30 am Betty Bula,
Gustawo Rey,
Leyla Alarcon

X5 X | >4 34 >4 >4 >4 34 >4 4 X4 X X

2:30 - 3:30 pm

8:30 - 9:30 am

2:30 - 3:30 pm

XX g X | x| x| %

Beboro: Bany Duta, Layla Alarcon, Gustavo Roy
Rovieo: Jakien Lopaz Falbcio

Se socializé e! cronograma implementacién del PGD y quedd como compromiso enviar Memorando a las diferentes Areas de la entidad invitando a las
lcapacitaciones.
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5. Presentacion y aprobacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. j

El. profesionat espepializado dg archivo hizo la presentacién del PINAR, sobre el cual no hubo objecién, pero queds el compromiso de enviaro a! correo de los
Miembros det Comité de Archivo para revisién y reportar ajustes en caso de considerarlo necesario, se adjunta PINAR en CD.

6. Presentacion y aprobacion del Sistema Integrado de Conservacién -SIC

La.prpfesional en conservacién documental del IDRD, hizo la presentacién de! Sistema Integrado de Conservacién al Comité de Archivo, sobre el cual no hubo|
objecion y quedando aprobado, pero solicitaron el envié de este al correo de los Miembros det Comité. Se adjunta presentacién del documento del SIC.

7. Informe estadistico del avance de los procesos de archivo.

Informe Estadistico del avance de los procesos del Archivo. Tercer Trimestre (Julio, Agosto y Septiembre)

Ubicacién ML No Cajas Observaciones

Parqueadero 260 1040 Inventario 100% en su estado natural

Archivo Central No 1 143 572 Inventario 10% en su estado natural

Archivo Central No 2 306 1224 Inventario 35% en su estado natural

Total 709 2836
Se presento el informe de avance estadistico del tercer trimestre del volumen documental de archivos del fondo acumulado del IDRD inventariado en su estado .
natural.
8. Varios.

COMPROMISOS ,
FECHA LIMITE PARA
TEMA RESPONSABLE SU REALIZACION

1. Enviar al correo institucional de los Miembros del Comité de Archivo vy,
Oficina de Control Intemo, el Plan Institucional de Archivo -PINAR y el Sistemal
Integrado de Conservacién -SIC, para que en un término de cinco dias se ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 30 9 2016 .
revisen y hagan las observaciones en caso de considerarlo necesario; en caso
de No haber observaciones se da por aprobado dichos documentos.

2. Publicacion del PINAR y e! SIC en la p&gina web de |a entidad. ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 10 10] 2016

3. Elaborar el Acto Administrativo de adopcién del Sistema Integrado de

Conservacion -SIC. ARCHIVO YCORRESPO.NDENCIA 10 10 2016
4. Memorando a las diferentes Areas citando a las Mesas de Trabajo para Ia

actualizacién de las TRD. ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 10 10 2016
4. Memorando a las diferentes Areas del IDRD, sobre la socializacion e ARCHIVO Y CORRESPONDENGIA 20 10 2016

implementacion del PGD.

EVALUACION Y CIERRE DE LA REUNION

+Se logré el objetivo? [ st Tx] NO [ ] .

Observaciones

Se anexa, lista de asistentes y presentaciones efectuadas al comité, documentos que hacen parte integral de la presente acta.

Siendo ias 11:10 am, se da por terminado el comité, en constancia firman:

;:Eg?%rgﬁgﬁﬁ or{‘\zggg SECRETARIO (S) Si en la reunién no se maneja esta delegacién coloque N.A.
N '
FIRMA Mﬁ) FIRMA (‘7 r .
N R - d /
NOMBRE Luz Patricia Camelo Urrego  [NOMBRE José JaidenMado
. Contratista encargado de Cgordinar y proceso de gestidn de
CARGO Secretaria General CARGO archivo y correspondencia (

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN ELABORA EL ACTA: José Jaiden Lépez Palacio

GESTION DOCUMENTAL - V.2
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